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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников  

АНО ДПО «ИКП Дефектология Проф» 

 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) 

регламентируют в Автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Институт коррекционной педагогики Дефектология 

Проф» (далее - Работодатель) порядок приѐма и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования отношений  

 

1. Порядок приѐма работников 
1.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 

1.1.1. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учѐта, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учѐта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний либо 

специальной подготовки; 
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- медицинская справка о состоянии здоровья и отсутствии противопоказаний к 

работе педагогическим работником; 

- справка об отсутствии судимости при приѐме педагогического работника; 

- для некоторых категорий педагогических работников может потребоваться 

наличие дополнительных документов (например, сертификаты, свидетельства о 

повышении квалификации и т.п.). 

1.1.2. При заключении трудового договора путѐм обмена электронными 

документами указанные выше документы могут быть предъявлены работодателю 

лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, 

если иное не предусмотрено законодательством РФ. По требованию работодателя 

данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных 

документов на бумажном носителе. 

1.1.3. В отдельных случаях с учѐтом специфики работы Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями 

Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявить при 

заключении трудового договора дополнительные документы. 

1.1.4. При приѐме на работу по совместительству работник не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы его работодатель ведѐт 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка не оформлялась. При 

приѐме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать, чтобы работник предъявил документ об 

образовании и (или) о квалификации либо его надлежащим образом заверенную 

копию. 

1.2. С лицом, привлекаемым для выполнения работ, может быть заключѐн 

трудовой договор или дополнительное соглашение к такому договору, 

предусматривающее выполнение работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно 

(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 

соглашением к нему срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при 

условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции 

дистанционно и периодов выполнения еѐ на стационарном рабочем месте). При этом 

под дистанционной (удалѐнной) работой понимается выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя или его 

структурного подразделения, вне стационарного рабочего места, территории или 

объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для осуществления трудовой функции и для взаимодействия с 

работодателем информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в 

том числе сети Интернет, и сетей связи общего пользования. 

На таких лиц (далее - дистанционные работники) в период выполнения ими 

трудовой функции дистанционно распространяется действие Правил, трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учѐтом 

особенностей, установленных гл. 49.1 Трудового кодекса РФ. К дистанционным 

относятся также работники, выполняющие трудовую функцию дистанционно в 
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соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в 

соответствии со ст. 312.9 Трудового кодекса РФ. 

1.3. Срок трудового договора 

1.3.1. Трудовые договоры могут быть заключены: 

1) на неопределѐнный срок; 

2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

другой срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

1.3.2. По соглашению сторон срочный трудовой договор может быть заключѐн 

со следующими лицами: 

поступающими на работу по совместительству; 

поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

иными лицами в случаях, предусмотренных законом. 

1.4. Условие об испытании 

1.4.1. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании 

работника. 

Испытание при приѐме на работу не устанавливается для следующих категорий 

работников: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня, 

когда получено профессиональное образование соответствующего уровня; 

- лиц, приглашѐнных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- других лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

1.4.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев. Если трудовой 

договор заключается на срок от двух до шести месяцев, испытание не может 

превышать двух недель. 

1.4.3. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал 

на работе. 

1.4.4. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. 

1.4.5. Если в период испытания работник придѐт к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 
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договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме за три дня. 

1.5. Оформление приѐма на работу. 

1.5.1. В случае если лицу, поступающему на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счѐт, работодатель представляет в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования РФ сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учѐта. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

еѐ утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведѐтся). 

1.5.2. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку при условии еѐ 

предоставления работником, в том числе путѐм направления по почте заказным 

письмом с уведомлением (за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведѐтся). 

1.5.3. С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор. Он 

составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах. 

Один экземпляр трудового договора передаѐтся работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 

у работодателя. 

1.5.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, 

могут заключаться путѐм обмена между работником (лицом, поступающим на 

работу) и работодателем электронными документами с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи работодателя и усиленной 

квалифицированной или неквалифицированной электронной подписи работника в 

соответствии с законодательством РФ об электронной подписи (ч. 1 ст. 312.3 

Трудового кодекса РФ), а так же путѐм направления по почте заказным письмом с 

уведомлением. 

1.5.5. Если лицо впервые заключает трудовой договор и делает это путѐм 

обмена электронными документами, то данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учѐта, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

1.5.6. При приѐме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами и иными 
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локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную 

работу, с этими документами может осуществляться путѐм обмена электронными 

документами. 

1.5.7. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 

которых трудовым законодательством РФ предусмотрено их оформление на 

бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в 

том числе под подпись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в 

письменной форме, в том числе под подпись, либо путѐм обмена электронными 

документами между работодателем и дистанционным работником, либо путѐм 

обмена по почте заказным письмом с уведомлением. 

1.5.8. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, 

переводимых на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны 

проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным 

методам и приѐмам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

1.5.9. Приѐм на работу оформляется трудовым договором. На основании 

заключѐнного трудового договора Работодатель вправе издать приказ (распоряжение) 

о приѐме на работу.  Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключѐнного трудового договора. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения 

настоящих Правил, требований охраны труда; 

- требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя, 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несѐт ответственность 

за его сохранность, а также к имуществу других работников; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 
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- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как 

правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания уполномоченных федеральных органов 

исполнительной власти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 
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меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причинѐнный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

3. Основные права и обязанности работников 
3.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- предоставление рабочего места, соответствующего государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; 

- своевременную и в полном объѐме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращѐнного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
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- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении АНО ДПО «ИКП Дефектология Проф» в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещѐнными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причинѐнного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу третьих лиц,  

- находящемуся у работодателя, если он несѐт ответственность за его 

сохранность, и к имуществу других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя, а также имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если он несѐт ответственность за его сохранность; 

- не использовать имущество работодателя, а также имущество третьих лиц, 

находящееся у работодателя, в личных целях; 

- сообщать работодателю в течение 1 (одного) рабочего дня о случаях отсутствия 

на работе по причине заболевания (дистанционные работники должны сообщать о 

случаях, когда они не могут приступить к работе); 

- воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя и его 

работников; 
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- отмечать приход на работу и уход с работы (в том числе на перерыв для отдыха 

и питания) электронной системе учѐта Битрикс24; 

- быть вежливым, в процессе работы не допускать грубого обращения с 

коллегами и третьими лицами; 

- не разглашать сведения, относящиеся к коммерческой тайне работодателя. 

 

4. Условия труда и охрана труда 

4.1. Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и принять 

необходимые меры по охране труда, предусмотренные законом. 

 

5. Рабочее время 

5.1. Продолжительность рабочего времени 

5.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ 

относятся к рабочему времени. 

5.1.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращѐнная рабочая неделя не более 36 часов в неделю. 

5.1.3. Режим рабочего времени дистанционного работника определяется 

трудовым договором. 

5.2. Режим рабочего времени 

5.2.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- время начала работы – 10.00, время окончания работы – 19.00,  

        5.2.2. Для педагогических работников рабочего времени устанавливается 

следующий режим: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- время начала работы – 10.00, время окончания работы – 18.20,  

5.2.3. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного 

работника устанавливается таким работником по своему усмотрению. 

5.2.4. Работодатель ведѐт учѐт времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учѐта рабочего времени. 

5.2.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
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6. Время отдыха 

6.1. Виды времени отдыха 

6.1.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.1.2. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью     1 (один) час. Данный перерыв не включается в рабочее 

время. 

6.2. Виды отпусков 

6.2.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней.  

6.2.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

6.2.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

6.2.4. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней 

в году; 

- работникам в случаях рождения ребѐнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

6.3. Порядок исчисления и предоставления отпусков. 

6.3.1. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

6.3.2. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском. 
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6.3.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделѐн на части. При этом хотя бы одна из его 

частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.3.4. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

окончания этого срока. 

6.3.5. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен женщинам перед отпуском по 

беременности и родам или непосредственно после него и другим работникам в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и федеральными законами. 

6.3.6. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очерѐдностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

6.3.7. Очерѐдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, который 

установлен Трудовым кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов. 

6.3.8. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 

Трудовым кодексом РФ). 

6.3.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6.3.10. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днѐм увольнения считается последний 

день отпуска. 

6.3.11. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В данном случае 

днѐм увольнения также считается последний день отпуска. 

6.3.12. В случае предоставления отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника он имеет право отозвать 

своѐ заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашѐн 

в порядке перевода другой работник. 
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6.3.13. Предоставление дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором 

или дополнительным соглашением к нему, ежегодного оплачиваемого отпуска и 

иных видов отпусков осуществляется на общих основаниях. 

 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты (не реже чем каждые 

полмесяца): 

1.  25-го числа текущего месяца - за первую половину месяца; 

2. 10-го числа месяца, следующего за отработанным, - окончательный расчѐт за 

отработанный месяц. 

7.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днѐм выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.3. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

 

8. Ответственность работодателя и работников 

8.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам. 

8.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.1.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.1.3. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня 

его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то 

составляется соответствующий акт. 

8.1.4. Дисциплинарное взыскание работник может обжаловать в 

государственной инспекции труда и (или) органах по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 
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8.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске. 

8.1.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Если в течение года со дня применения 

дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.1.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

8.2. Материальная ответственность работодателя 

8.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в 

трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не 

соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника. 

8.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в 

полном объѐме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в 

данной местности на день возмещения ущерба. С согласия работника ущерб может 

быть возмещѐн в натуре. 

8.2.3. Моральный вред, причинѐнный работнику в результате неправомерных 

действий или бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, которые определяются соглашением сторон трудового договора. В случае 

возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 

возмещения устанавливаются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба. 

8.3. Материальная ответственность работника 

8.3.1. Работник обязан возместить работодателю причинѐнный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 
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Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несѐт 

ответственность за его сохранность, а также необходимость для работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление 

имущества либо на возмещение ущерба, причинѐнного работником третьим лицам. 

8.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

8.3.3. Работодатель имеет право с учѐтом конкретных обстоятельств, при 

которых был причинѐн ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с 

виновного работника. Собственник имущества организации может ограничить 

указанное право работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов РФ, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, учредительными документами организации. 

8.3.4. За причинѐнный ущерб работник несѐт материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.3.5. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причинѐнный работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. Материальная ответственность в полном размере причинѐнного 

ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

9. Перевод работников 

9.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ. 

9.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 

местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не 

влечѐт изменения определенных сторонами условий трудового договора. 
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9.3. По письменному соглашению сторон работник может быть временно 

переведѐн на другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда 

такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 

за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал еѐ предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 

считается постоянным. 

9.4. В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

работник может быть переведѐн без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у работодателя. 

 

10. Порядок увольнения работников 

10.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

10.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения указанного 

срока. 

10.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 

10.4. Днѐм прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

10.5. В случае если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно 
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на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного 

документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания 

указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

10.6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

10.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчѐте. 

10.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников АНО ДПО «ИКП Дефектология Проф» работодатель обязан предложить 

работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

10.9. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией АНО ДПО «ИКП 

Дефектология Проф», сокращением численности или штата еѐ работников 

работодатель предупреждает работников под подпись персонально не менее чем за 

два месяца до увольнения. 

10.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть 

с ним трудовой договор досрочно, выплатив ему дополнительную компенсацию в 

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

10.11. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращѐн в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечѐт невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящие Правила вступают в силу в день утверждения ректором АНО 

ДПО «ИКП Дефектология Проф». 

11.2. Особенности работы отдельных работников могут быть установлены 

трудовым договором. 

11.3. Особенности взаимодействия с дистанционными работниками 
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11.3.1. В случае если в соответствии с Трудовым кодексом РФ работник вправе 

или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю 

объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме 

электронного документа или на бумажном носителе по средствам передачи через 

почту заказным письмом с уведомлением. 

11.3.2. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 

осуществляться путѐм обмена электронными документами или на бумажном 

носителе по средствам передачи через почту заказным письмом с уведомлением. Если 

взаимодействие дистанционного работника и работодателя осуществляется путѐм 

обмена электронными документами, каждая из сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа от 

другой стороны в течении 1 (одного) рабочего дня. Время взаимодействия 

дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время. 

11.3.3. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в 

его интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие 

работнику или арендованные им средства. При этом работодатель выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им средств в размере утверждѐнном локальным актом АНО ДПО 

«ИКП Дефектология Проф».  

11.3.4. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и 

в связи с материнством дистанционный работник направляет работодателю 

оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, по почте заказным письмом с уведомлением 

либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по 

обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме 

электронного документа. 

11.3.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (ст. 62 Трудового 

кодекса РФ), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного 

заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на бумажном 

носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного 

документа, если это указано в заявлении работника (в порядке взаимодействия, 

предусмотренном ч. 9 ст. 312.3 Трудового кодекса РФ). 
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